Melleklet a 19/2019.(11.26.) hatarozathoz

Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



EDELENYI K6zO0s ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Edelény Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdésében, az éllamhaztartasrdl sz6l6 2011.

évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében (tovabbiakban: Aht.), az &llamhaztartésrdl szdl6

torvény végrehajtasardl rendelkez§ 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1)

bekezdésében (tovabbiakban: Avr) kapott felhatalmazas alapjan az Edelényi Kozos

Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikédési Szabdlyzatat az alabbiak szerint llapitja meg:
|

A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. A kozos onkormanyzati hivatal:

0.1. megnevezése: Edelényi Kbzds Onkormanyzati Hivatal
0.2. roviditett neve: EKOH
0.3. székhelye, cime: 3780 Edelény, Istvan kiraly Utja 52.

0.4. telephelye, cime:
a) Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Abodi Allandé Kirendeltség
3753 Abod, Magyar Ut 42.

b) Edelényi Kézos Onkorméanyzati Hivatal
Szakacsi Ideiglenes Kirendeltség
3786 Szakacsi, Petofi Sandor Ut 2.

5. levelezési cime: 3780 Edelény, Istvan kiraly utja 52.
1.6. e-mail: jegyzo@edeleny.hu
2. Az EKOH 6nallé jogi személy, a telepiilési és nemzetiségi 6nkormanyzatok

gazdalkodasédnak végrehajté szerve. Az elGiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik. A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénzligyi Osztély.

A Hivatalndl az Aht. 70. §-a altal eldirt belsé ellenrzési rendszer miikodik, amely
ellatja az 6nkormanyzat fenntartasa alatt allé intézmények, 6nkormanyzati gazdasagi
tarsasagok ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyv
tartalmazza.

3. AZ EKOH alapitéja:
Edelény Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
Abod Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
Szakacsi Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
4. Alapito okirat kelte és szama: 1/A/2015.
5. Alapitas id6pontja: 2013.03.01.
6. AZ EKOH feliigyeleti szerve: Edelény Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete.
7. AZ EKOH torzskonyvi azonosité szam: 812203
8. AZ EKOH koltségvetési szamlaszama: 12046102-01384644-00100009

9. AZ EKOH szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Rt. Miskolc
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10. AZ EKOH KSH statisztikai szamjel: 15812209-8411-325-05
11. Az EKOH vallalkozasi tevékenységei: Vallalkozési tevékenységet nem végez.
12. Az EKOH alaptevékenységi besorolasa:
allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és térsuldsok
igazgatasi tevékenysége
13. Az EKOH altal ellditand6, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységek:
ngkmc?gg;::; kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 C,')nkgrményzatok'é_s énlgorményzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevekenysége
’ 011140 Ors;égos é:s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevekenysége
3 011220 | Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013210 | Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013360 Mas szerv ’részére’végzett’pén?i]gyi-gazdélkodési,
Uzemeltetési, egyeb szolgaltatasok
6 016010 O’rszégg){ﬁl'ési, kaorményzati és'eL’Irépali parlarpenti
kepviselovalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek
7 | 016030 | Allampolgarségi ligyek
8 022010 | Polgari honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése
9 041231 | Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
10 | 041232 | Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
11| 041233 | Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatas
12| 041236 | Orszagos kozfoglalkoztatasi program
13| 041237 | Kbézfoglalkoztatdsi mintaprogram
14| 066020 | Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
15| 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életminGségét javitd
programok
14. Az EKOH addészama: 15812209-2-05

15. Az EKOH-t a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajét énkormanyzati jogkorében
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Edelény varos polgdrmestere iranyitja, és a hivatal jegyz&je vezeti.

. Az EKOH illetékességi teriilete:

16.1. Edelény, Abod és Szakdcsi telepiilések kizigazgatasi teriilete, mig

16.2. elsé foku épitésiigyi hatdségi feladatokat elldtd altalanos épitésiigyi hatdségként
a fOvarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi)
hivatalokrdl szél6 66/2015. (II1.30.) Korm. rendelet 1. melléklete szerint az
Edelényi Jarasi Hivatal illetékességi teriilete.

Az EKOH alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodo
szervezet felett sem.



18.

19,

Az EKOH az Anht. 10.§ (4a) és (4b) bekezdése alapjan az Avr. 9.§ (1) bekezdése
szerinti feladatokat nem Iat el mas koltségvetési szervek részére.

Az EKOH gazdasagi szervezete az alabbi telepiilési és nemzetisegi 6nkormanyzatok,
valamint tarsulds részére latja el az Avr. 9.8 (1) bekezdés szerinti feladatokat:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Edelény Varos Onkormanyzata,

Edelényi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat,
Edelényi Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat,
Edelényi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,
Edelényi Kistérség Tobbcél( Tarsulasa,

Abod Kézség Onkormanyzata,

Abodi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Abodi Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,
Szakacsi Kozség Onkormanyzata,

Szakécsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat.

II.
AZ EKOH feladatai

Az EKOH alapvet§ feladata az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd (gyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, a torvényesség betartasa, a képviselo-
testlileti dontések végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesiilése.

Az EKOH segiti a képviseld-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak
segitése.

Az EKOH a képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)
<)

d)

szakmailag el6késziti az oOnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgélja a torvényességet,
nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit,

szervezeti a képviselO-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

ellatja a képviselo-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, lgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

Az EKOH a képviseld-testiiletek bizottsdgai miikddésével kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)

biztositjia a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges
lgyviteli feltételeket,

szakmailag elGkésziti a bizottsagi elGterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,

tdjékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezo kérelmeket, javaslatokat,
gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

Az EKOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a)

elosegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,



b) koteles a képviseloket az EKOH teljes munkaidejében fogadni és részére a
szlikséges felvilagositast megadni,
) kozremiikodik a képviselSk tajékoztatasanak megszervezésében.

6. Az EKOH a polgdrmesterek munkéjéval kapcsolatban:
a) dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtast,
b) segiti a képviseld-testileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel§i tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgdrmesterek dontéseit.

7. Az EKOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elOkeésziti a testlileti el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgélja a térvényességet,

b) a nemzetiségi onkormanyzatok (léseinek jegyz8kdnyvét a jegyz6 altal kijelolt
személy vezeti,

) nyilvantartja a nemzetiségi énkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, Ggyviteli, adminisztracids feladatokat.

8. Az EKOH az énkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi, ellendrzési
feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segit tevékenységet folytat.

9. Az EKOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok kérében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszémoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) beruhazas, felljitas elGkészitését, lebonyolitasat,

) belsé gazdalkodés szervezését, az intézményi pénzelldtast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szémviteli munkajénak
iranyitasat,

e) az 6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

10. Az EKOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Edelényi Lengyel, Ruszin és
Cigany, az Abodi Roma és Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Szakacsi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében. Az errdl sz6l6 megallapodast a képvisel6-
testilet kiilon hatarozattal hagyja jova.

11.Az EKOH kézremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.

III.
A polgarmester

Az EKOH-t, a képvisel6-testiilet dontéseinek megfeleléen és sajat 6nkormanyzati jogkérében
iranyitja, ezen belil

a) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza az EKOH feladatait az
Onkormanyzat munkdjénak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

b) a jegyz8 javaslatéra elGterjesztést nydjt be a képviseld-testiiletnek az EKOH belsé
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint (gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

¢) a hataskdrébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,



d) a képviselo-testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

e) dsszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselo-testiilet és a bizottsagok
munkajaval dsszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellen6rzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat.

1V.
A jegyz0, az aljeqyzo

1. Jegyzo

1.1. A jegyz8 vezeti az EKOH-t, gondoskodik az énkormanyzat miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, a hataskorébe utalt tUgyek intézésérdl, ezen beliil

a) gyakorolia a munkaltatdi jogokat az EKOH kéztisztviseldi, munkavallaldi
tekintetében, aljegyzé felett az egyéb munkaltatdi jogokat,

b) meghatarozza az osztalyvezetdk feladatat,

c) dontésre elokésziti a polgarmester(ek) hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ugyeket,

d) dont azokban a hatdsagi Uigyekben, amelyeket a polgarmester(ek) ad (nak) at,

e) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiiletek, valamint a bizottsdgok
Ulésén,

f) dont a hataskorébe utalt ligyekben,

g) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

h) képviseli a k6zos 6nkormanyzati hivatalt,

i) odsszehangolja és értékeli az EKOH szervezeti egységeinek munkajat,

j) évente legaldbb egy alkalommal beszémol a képvisel6-testiileteknek az EKOH
tevékenységéral,

k) gondoskodik a képviselé-testillet &nkormanyzati déntéseinek az EKOH
munkajaban vald érvényesitésérol,

I) gondoskodik a szamviteli rend és a belsé ellenGrzés megszervezésérdl, tovabba
a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

m)gondoskodik az EKOH miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

n) jévahagyja a dolgozok munkakéri leirasat,

0) biztositja a gyors és korszerli lgyintézés feltételeit a hatdsagi Ugyintézés
terlletén,

p) elldtja a valasztassal kapcsolatos feladatokat,

q) figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodését,

r) biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviseld-testilet(ek) miikddésérdl,
kozérdekll dontéseirdl, valamint az EKOH aktualis, az allampolgarok széles korét
érinto feladatairdl,

s) kozvetlendl irdnyitja a Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Csoport munkajat.

2. Aljegyzo

2.1. Polgarmester — a jegyzo javaslatara — a jegyz0 helyettesitésére aljegyzot nevez ki.
2.2. Az aljegyz6 feladatat a jegyz6 hatarozza meg.

a) az aljegyz0 vezeti az Igazgatasi és Szocialis Osztalyt, ellatja az Igazgatasi és
Szocialis Osztéllyal oOsszefliggésben az SZMSZ-ben az osztalyvezetok részére
meghatarozott feladatokat,

b) Az aljegyz0 segiti a jegyz0 hivatalvezetdi, jogalkalmazdi, torvényességi felligyeleti
és hatosagi feladatainak ellatasat,
ba) a jegyzd felhatalmazasa alapjan képviseli az EKOH-t.
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bb) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselé-testiileti (bizottsagi) iiléseken.

V.

AZ EKOH belst szervezeti tagozédasa és a ozodas szerinti fobb feladatok

1. AZ EKOH létszamat Edelény Véaros Onkorményzat KépviselS-testillete allapitja meg
minden évben az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletében.

AZ EKOH belsé szervezeti tagozédasa:
a) Polgarmesteri Kabinet
b) JegyzGi Titkarsag
c) Igazgatasi és Szocidlis Osztaly
d) Pénziigyi Osztaly.

A szervezeti dbrat a szabdlyzat 1. melléklete, az EKOH szervezeti egységeinek engedélyezett
létszam adatait a 2. melléklet tartalmazza.

A munkaltatéi jogkér gyakorldja az EKOH szervezeti egységeinek kdltségvetésben
engedelyezett |étszdmkeretén bellil az egyes belsd szervezeti egységek kozétt létszam
atcsoportositast és munkakér médositast hajthat végre.

2. Tagozddas szerinti fobb feladatok
2.1. Osztalyvezetok

A JegyzGi Titkarsagot a jegyz6, a Pénziigyi Osztalyt az osztalyvezetd, az Igazgatasi és
Szocialis Osztalyt az aljegyz6 vezeti. Az osztalyok csoportokra tagozédhatnak.

Az osztalyvezet a hatarozatlan idére sz6l6 vezetSi megbizasukat és munkakéri leirdsukat a
jegyzotdl kapjak.

Tovabbiakban osztalyvezetd(kd)n éretni kell az osztalyt vezetd jegyzot és aljegyzét is.

A csoportvezettk feladatait a jegyzOvel tortént egyeztetés alapjan az osztdlyvezetdk a
csoportvezetd munkakori leirdsaban hatérozzak meg.

Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban alinak és kotelesek egyiittmiikédni a
feladatok elldtdséban. Az osztdlyok az EKOH-on beliil a jogszabélyoknak és a vezetdi
dontéseknek megfelelGen 6nallé feladatkdrrel rendelkeznek.

A szervezeti egységekben az Ugyintézok és az (igykezelbk latjdk el a koztisztviselSi
feladatokat.

2.1.1. Az osztalyvezeté altalinos feladatai:

a) figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotdst, szilkség esetén kezdeményezi,
illetve elbkésziti a helyi jogszabéaly alkotdsdt, modositasat, hatarozatok
meghozatalat,

b) felelds az osztaly egészének munkajaért, annak szakszerdi, jogszer(i miikodéséért,

c) gondoskodik az osztalyon beliili célszerli munkamegosztas kialakitasarél, a
hatékony munka végzéseérdl,

d) gondoskodik a munkakéri leirdsok naprakészen tartdsardl, meghatdrozza a
helyettesités rendijét,

e) felelds az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer(i dontés el6készitéséért, s hataridében térténd végrehajtasaért,
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f) gyakorolja a polgarmester és a jegyzo altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

g) elokésziti a feladatkorébe tartozo testlleti eloterjesztéseket,

h) koteles részt venni a Képvisel-testiilet Ulésén, meghivds alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérol gondoskodik,

i) ellendrzi a munkaido, ligyfélfogadasi idovel kapcsolatos intézkedések betartasat.

j) kozremiikodik a teljesitmenykovetelmenyek meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztviselok mindsitésében,

k) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kuilon juttatasok biztositasara,
jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismeré cim adomanyozasara, sziikség esetén
fegyelmi felelGsségre vonasra,

) részt vesz a valasztasi feladatok elldtasaban,

m)felelés az osztaly vonatkozasaban az adatvédelem, és adatbiztonsag, tovabba a
tliz- és munkavédelem szabalyainak betartasaért,

n) rendszeresen beszamol az osztdly tevékenységérol a JegyzOnek, igény esetén
kozvetlenill a polgarmesternek, alpolgarmester(ek)nek,

0) az osztaly dolgozdit érintéen engedélyezi az évi rendes szabadsdg igénybevételét.

2.1.2. Az iigyintézdk altalanos feladatai:

a) felelés a feladatkorébe utalt és szamara a munkakéri leirdsban megfogalmazott
tgyek torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridore torténd végrehajtasaért,

b) gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester(ek), a jegyz06, az aljegyz0, tovabba
az osztalyvezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl,

c) felelés a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

d) kételes betartani az EKOH szabélyzataiban foglaltakat.

2.1.3. Az iligykezelbk altalanos feladatai:
a) feladatait a munkakari leirasban foglaltak alapjan végzi,
b) kételes a szakmai felettese altal meghatarozott feladatokat elvégezni, a hivatali
lgyintézés hatékonysagat elosegiteni,
¢) gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,
d) kételes betartani az EKOH szabalyzataiban foglaltakat.

2.1.4. A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:
az EKOH tisztan tartasét és a miikddését eléseqits feladatokat latnak el az e korbe
tartozd munkavallalok (portas, takaritd, telefonkdzpont kezeld), akik a JegyzGi
Titkarsag szervezeti egységhez tartoznak.

3. AZ EKOH belsd szervezeti egységeinek (osztalyainak) részletes feladatai

3.1. Polgarmesteri Kabinet

3.1.1. Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:

a) testvérvarosi kapcsolatok szervezése,

b) kapcsolatot tart kiilfoldi partnerekkel, testvérvarosi hivatalokkal, lebonyolitjia a
sziikséges levelezést, forditasi és tolmacsolasi feladatokat lat el,

c) kapcsolatot tart a helyi és regionalis médiakkal, résziikre a polgarmester
programjat rendelkezésre bocsétja,

d) kozrem(ikodik a varosi rendezvények, (innepségek lebonyolitasaban,

e) szerkeszti az 6nkormanyzat honlapjat, és kdzosségi oldalanak profiljat, és

f) ellatja a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.
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3.2. Jegyz0i Titkarsag

3.2.1. Testiiletek és bizottsagok miikédése:

a) Osszedllitia a Képviselé-testiilet munkatervét,

b) ellatja a KépviselG-testiilet, a bizottsdgok, iléseinek elékészitését, gondoskodik a
testlleti, bizottsagi napirendek, meghivék dsszedllitasarol,

¢) gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek elGterjesztéseinek begy(jtésérdl,
rendszerezésérdl, szilkség szerinti sokszorositdsardl és az érintettek részére
torténd megkuldésérdl,

d) jegyzokdnyvet készit a testiileti, tovabba a Bizottsdg (léseirdl, szlikség esetén
egyeb Ulésekrél,

e) a Képvisel6-testiilet tlésének jegyz6konyvébdl kivonatolja a hozott hatdrozatokat,

f) nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokrdl, rendeletekrdl, azt az érintettek
részére kézbesiti,

g) gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl,

h) gondoskodik a Képvisel6-testiilet és valamennyi bizottsag (ilésérdl késziilt
jegyzbkonyvek elGzetes torvényességi ellenbrzésérél és azok Borsod-Aballj-
Zemplén Megyei Kormanyhivatal részére torténd megkiildésérdl,

i) mikodteti az NJT programot és a testiileti jegyzékényvek felterjesztésével
egyidejlileg az NJT rendszerrel készitett elektronikus Gton  térténd
adatszolgaltatasrdl is gondoskodik,

j) ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsét, tovabba a
rendeletek sziikség szerinti deregulacidjat,

k) a Képvisel6-testllet jegyz8kényvébél, igény szerint a bizottsagok jegyz6konyvébdl,
a dontésekr6l adatot szolgdltat a képviselok részére, illetve kozérdek(i adatot
szolgaltat mas személyek részére,

) negyedéves rendszerességgel jelentést készit a lejart hataridejli hatérozatok
végrehaijtasardl,

m)gondoskodik a testileti jegyzokonyvek bekétésének folyamatos nyomdai
elbkészitésérdl — oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzék készitése stb. — ,

n) nyilvantartast vezet a Képvisel6-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrdl.

0) elektronikus és papir alap( nyilvantartast vezet az 6nkorményzat és EKOH altal
kotott szerz6désekrol.

3.2.2.Tisztségviselok munkdjit segito feladatok:

a) kozremiikédik kilénbozé fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitdasaban,

b) szilikség esetén adatot, informéciét szolgdltat az onkormanyzat és szervei
miikodésével kapcsolatban,

c) kozremikédik a varosi lnnepségek, egyéb rendezvények szervezésében,
lebonyolitaséban,

d) ellatja az adminisztrativ feladatokat — (igyiratkezelés, ligyfélfogadas szervezése és
lebonyolitasa, stb.

3.2.3.5zemélyzeti és munkaiigyi feladatok:

a)kidllitia és kezeli a kozszolgélati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
maodositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

b)elldtia az 6nkormanyzatok kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos —feladatait —
palyazatiras, alkalmazasi iratok, elszdmolas, timogatas igénylése, stb. —,



c)ellatia a koztisztviselsi munkakérok —betoltéséhez szilkséges — palyazatok
eldkészitését és gondoskodik ezek meghirdetésérdl,

d) ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és 6rzésével kapcsolatos feladatokat,

e) szervezi a kozigazgatasi képzéseken valo részvételt,

f) ellaja a személyi anyagok nyilvantartdsidt, gondoskodik az adatvédelmi
kdvetelmények betartasardl,

g) évente kiadja a jogosultak részére az utazasi utalvanyt,

h) nyilvantartja és vezeti az EKOH-ban foglalkoztatottak részére a kételezéen el6irt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségligyi szlirévizsgalatokat,

i) felméri és nyilvantartja a képernyd el6tti munkavégzéssel osszefiiggésben a
védbszemiiveg juttatésra jogosultak, illetve juttatasban részesiilék korét,

j) elokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket, és figyelemmel kiséri az
abban foglaltak teljestilését,

k) kozrem(ikodik, és figyelemmel kiséri a  koztisztviselsk  teljesitmény-
kévetelményeinek évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

) ellatia a kozszolgélati adatnyilvantartds vezetését, s teljesiti a sziikséges
adatszolgaltatast,

m)eldkésziti a kdztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz f{iz8d6 egyes juttatdsok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

n)biztositia a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellenérzi azok havi zérasat,
gondoskodik Orzésérdl,

o) munkavallalok éves szabadsdganak megallapitasa, litemterv készitése.

3.2.4.Koznevelési intézményekkel (ovodai nevelést ellito koznevelési
intézmények) kapcsolatos fenntartoi és jegyzii feladatok ellitisa:
a) az dvodai beiratkozasok el6készitése,
b)az intézmények pedagdgiai programjénak, szervezeti és miikédési szabalyzatanak
fellilvizsgalata, jovahagyasanak el6készitése,
c) a kdznevelési intézmények vezetdi palyazati eljardsanak lefolytatésa,
d) pedagdgiai szakszolgaltatasi feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,
e) a teleplilés szint(i esélyegyenlGségi tervek elkészitése, feliilvizsgélata,
f) a csoportlétszamok alakuldsanak figyelemmel kisérése,
g) intézményi atszervezésekhez kapcsol6dé fenntartdi dontések elSkészitése,
h) kézrem(ikodik az intézményi éves koltségvetés Gsszeallitdsaban.

3.2.5.A kozmiivelodéssel kapcsolatban ellitando feladatok:
a) a kozmiivelodési intézmények fenntartdi irdnyitasaban vald részvétel,
b)a koézmiivelédési intézmény vezet6i palydzati eljdrésénak elékészitése,
lebonyolitasa,
c) varosi rendezvények szervezésének segitése,
d) intézményszerkezeti valtoztatasok eltkészitése,
e) kdzrem{ikddik az intézményi éves koltségvetés dsszedllitasaban.

3.2.6.Szocialis és egészségiigyi dgazattal kapcsolatos feladatok:

a)ellatja az oOnkormanyzat hataskdorébe utalt feladatok koziil az egészségiigyi
alapellatds, a szakositott elldtast végz6 intézmények feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat,

b)az intézmények szakmai programjanak, szervezeti és miikédési szabalyzatanak
fellilvizsgalata, jovahagyasanak el6készitése,

c) az intézményi atszervezésekhez kapcsolddo fenntartdi dontések elékészitése,

d) szocialis intézmények vezetdi palyazati eljarasanak lefolytatasa,

e) kdzremiikddik az intézményi éves koltségvetés dsszedllitasaban.
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3.2.7.Varosfejlesztési és varosiizemeltetési feladatok:

a) a teleplilésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel, az épitett és természeti kérnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok elltasa (telepiilési foépitésszel),

b) részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepci6 sszedllitasaban, adatokat szolgaltat a
telepilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez,

) védi a helyi épitészeti orokséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok
megvaldsitasa, tovabba a természeti, kdrnyezeti veszélyeztetettség megelézése
érdekében az érintett teriiletre a valtoztatdsi, telekalakitasi és épitési tilalom
elrendelését (teleplilési féépitésszel),

d) a teleplilésrendezési feladatok megvaldsitésa érdekében javasolja az elévasarlasi
jog bejegyeztetését olyan teriiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a
teleplleésrendezési terv intézkedéseket tervez,

e) feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi épitészeti Orokség
értékeit, javasolia a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket,
tamogatast javasol a helyi épitészeti 6rokség védelmével dsszefiiggésben,

f) kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilénésen a
terlilet-felnasznalas, a telekalakitds, az épités, a hasznélat sordn a természeti
értékek és rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tajértékek megdrzésére,

g) feladatkoréhez kapcsolédd fejlesztési, felGjitasi pélyazatok eldkészitésében és a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban részt vesz,

h) kapcsolattartas  és  egyittm(ikodés, miszaki feliigyelet a palyazat atjan
megvalosuld beruhazédsokban,

i) é€pitési beruhdzésnal kozrem(ikédik a haszndlatba vételi, lizemeltetdsi engedélyek
kiadasanal.

j) az ingatlanok feldjitasahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészittetése, épitési
engedelyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatésa (pélyaztatas, stb.),

k) onkormanyzati tulajdon( ingatlanvagyon révid- és koézéptavl felljitdsi tervek
keszitése (litemezése).

3.2.8.Palyazatiroi és kézbeszerzési feladatok:

a) az Onkormanyzat 4&ltal benydijtott, kiilsé kozrem(ikédé szervezetek altali
lebonyolitasii  péalydzatok kapcsan kapcsolattartds, nyilvantartds, kévetés,
felligyelet,

b) az 6nkormanyzat altal benydjtott sajat lebonyolitdsu palyézatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

C) kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban valé kdzremiikodés,

d) a tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzési Szabélyzat és a pélyazatokkal
Osszefliggd feladatok eljarasi rendjérdl sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

3.2.9.Kornyezetvédelmi, természetvédelmi és kommundlis igazgatss
feladatok:

a) csendes Ovezet kialakitasa, teriiletek zajvédelmi szempontbdl torténd védetté
nyilvanitasa,

b) helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak elékészitése,

c) kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok (engedélyek, hatarértékek
megallapitdsa, hatdsvizsgélat, feliilvizsgalat, kételezettségek megallapitasa,
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tilalmak, kornyezeti hatassal jaré jogerés hatarozatok, kdzigazgatasi szerzédések
kozzététele),

d) kérnyezetvédelmi program készitése, fellilvizsgalata,

e) helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elbkészitése, a sziikséges
eljarasok lefolytatasa,

f) kapcsolattartas a szildrd kommunalis hulladék gyljtését, szallitdsat és elhelyezését
végzo kozszolgaltatoval,

g) zaj- és levegdszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

h) a lakodhelyi kornyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a koérnyezeti
allapotrol szol6 tajékoztato elokészitése,

i) levegGtisztasagi intézkedési terv sziikség szerinti készitése (fiist, kod riaddterv),

j) hulladékkezelési szerzGdések (kdzszolgaltatasi szerzédés elokészitése a sziikséges
jogszabalyi valtozasok atvezetése),

k) légszennyezési zajvizsgalatok, mérések elvégeztetése, a szlikséges intézkedések
megtétele,

) légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkodasi birsag
megallapitasa,

m)illegélis hulladéklerakds megakadalyozasa, illetve a mar kialakitott lerakok
felszdmolasara intézkedések megtétele,

n) kéménysepro-ipari szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

0) koztemetOk |étesitése, lezarasa, megsziintetése. Felekezeti temetok esetében
kozszolgaltatasi szerzodések elokészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
figyelemmel kisérése. Temetok fenntartasaval, (izemeltetésével kapcsolatos
hatosagi Ugyek.

3.2.10. Viziigyi igazgatas feladatok:

a) vizi-kzm{ szolgaltatas, ivoviz, szennyviz lizemeltetésének és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

b) arvizvédelmi védmUivek lizemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

c) helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével és miikodésével kapcsolatos
feladatok,

d) a folyékony hulladék gy(ijtésével, szallitasaval, elhelyezésével kapcsolatos
feladatok, helyi kozszolgaltatdas megszervezése, kozszolgaltatdsi szerzOdés
el6készitése,

e) patakok, csatornak aradasa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinalasa,

f) helyi rendeletek elokészitése (folyékony hulladék gydijtése, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

g) csapadékcsatorna haldzat (izemeltetésének figyelemmel kisérése,

h) ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshalozatra torténd  csatlakozas
engedélyezése, elrendelése,

i) vizek, és vizi Iétesitmények nyilvantartasa,

j) vizmérGhely és tisztitdaknak kozterlileten torténd elhelyezése,

k) folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése,

I) vizi kozlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok elokészitése.

3.2.11. Kozlekedés és hirkézlési igazgatas feladatok:

a) helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készitése és rendszeres
idokozonkénti fellilvizsgalata,
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b) utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres ellenérzése, hid-torzskonyv vezetése,

c) helyi kdzutak és gyalogjérdék allapotanak figyelemmel kisérése, feldjitasokra, uj
utak és jardak Iétesitésére vonatkozé javaslatok sszedllitasa,

d) jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behajtdk létesitéséhez kozutak nem
kézlekedés célu igénybevételéhez sziikséges kezelsi hozzajarulasok kiadasa,

e) helyi témegkézlekedés esetében a hatdsagi arak megéllapitasa eldtt a javaslatok
véleményeztetése,

f) kozdt, helyi vasit menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és iiltetési engedélyének
kiadasa.

g) kozutak, helyi vasutak miszaki, minségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
forgalmi rendjét meghatarozo jelzésének nyilvantartésa,

h) kozutak, helyi vasutak, jardék, kerékparutak forgalomba helyezése,
megszilintetése,

i) kozvilagitasi berendezések Iétesitése, miikodtetése,

j) parkolasi, eseti behajtdsi és egyéb eseti koézlekedési engedélyek ((tlezéras
kiadasa),

k) vasuti atkelShelyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kézutak, parkoldk
fenntartasa, tisztantartasa, sikossag elleni védekezés megszervezése,

) utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyezése,

m) Utellendri szolgélat megszervezése és mikodtetése,

n) kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

0) a varosi forgalomiranyitasi berendezés miikodésének biztositasa, a sziikséges
javitasokra intézkedés megtétele,

p) tavkdzlési és egyéb nyomvonal jellegli épitmények létesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés és kezelGi hozzajarulds kiadasa,

q) Utvonal engedélyek kiadasa,

r) kozutak osztalyba soroldsa a jogszabalyi elirasok szerint,

s) Uzemanyagtoltd allomasok létesitésével, lizemeltetésével kapcsolatos tigyek,

t) egyittmikddés a vasiti és kozuti tomegkozlekedést végz6 vallalatokkal (MAV,
EMKK), valamint az allami tulajdond kozutak kezelGivel (Magyar Kézdt Nonprofit
Zrt.),

u) koézdton, jardaban elhelyezett kézmiivek Iétesitményeinek meghibdsodésa esetén a
kdzmdi lizemeltetSjének tajékoztatasa és a hiba kijavitdsanak kérése.

Egyéb jogszabalyban, és jegyz6 utasitisa szerinti feladatok ellatasa.

3.2.12. Ifjusaggal kapcsolatos feladatok:

a) elldtja a gyermekek és fiatalok érdekében végzends feladatokat és megoldasi
lehetoségeket keres a korosztaly problémaira,

b) szervezi és elBsegiti a telepiilésen miikéds, az ifjisagot segitd dnkormanyzati,
hivatali, civil és informalis szervezetek tevékenységének koordincidjat,

c) az érintett korosztalyt foglalkoztatd problémak tekintetében ismeretterjesztd,
felvilagositd, és segitd tevékenység végzése,

d) tdmogatja és elGsegiti az ifjlisdg dnszervezGdését,

e) elGsegiti az Alaptérvényben, a gyermekeket és az ifjlisagot érintd trvényekben és
a jogszabalyokban régzitett jogok és kitelességek megismertetését és érvényre
juttatasat,

f) kezdeményezi, &polja és koordindlja az e tevékenységet érinté belsé (telepiilési) és
klils6 (megyei, regionalis, orszégos) kapcsolatokat, és eréforrasokat szerez a
telepllés ifjusagi feladatainak ellétaséhoz, a gyakorlati ifjisagi munkéhoz,
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g) kapcsolatokat épit és szervez az ifjisagot érintd intézmények és civil szervezetek
kozott.

3.2.13. Sporttal kapcsolatos feladatok:

a) a helyi sporttevékenység tamogatasa,

b) a didk-, szabadido és versenysport feltételeinek megteremtése, illetve javitasa,

c) az EKOH altal szervezett sportrendezvények szervezése, koordinalasa,

d) kapcsolatokat épit és egylittm(ikodik a helyi sportegyestiletekkel,

e) egylittmlkodik az iskolai sporttevékenység feltételeinek megteremtésében,
fejlesztését célzo kezdeményezésekben,

f) segitséget nylit a teleplilésen megrendezésre keriil§ sportesemények, versenyek
lebonyolitasahoz.

3.2.14. Informatikai feladatok:

a) biztositja a szamitastechnikai eszkdzok folyamatos miikodését, az EKOH-on beliil a
jogtiszta szoftver hasznalatat,

b) javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

) lUzemelteti a szavazatszamlalas szamitdgépes rendszerét,

d) Uzemelteti a szamitdgépes haldzatot, gondoskodik a halézatot érinté hibak
kijavitasarol,

e) nyilvantartja az EKOH szdmitastechnikai eszkozeit,

f) elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazasok hasznalatanak szabalyait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartatasaral,

g) folyamatosan gondoskodik az lgyintézdk szamitdgépén az elektronikus jogszabaly
elérhetoségérdl, frissitésérol, szikkség szerint a jogszabdly hasznalatdnak
betanitasarol,

h) feligyeli az ASP rendszer mikodését, és gondoskodik a rendszeren belll
jogosultsagok kiosztasardl, technikai problémak megoldasardl, és a mikodéshez
szilkséges feltetelek biztositasarol

3.2.15. Gondnoksagi feladatok:

a) biztositja az EKOH munkavégzéséhez sziikséges fogydeszkdzoket, irodaszereket,
azokat beszerzi, kiadja,

b) gondoskodik a kildemények postazasarodl, illetve kézbesitésérdl,

c) biztositja az EKOH koézlénydkkel, szak- és napilapokkal, szakkdnyvekkel vald
ellatasat, azokrdl nyilvantartast vezet,

d) gondoskodik a takaritas, porta- és Orszolgalat, telefonkozpont ellatasarol,

e) gondoskodik a testiileti, bizottsagi Ulések, egyéb rendezvények megtartasahoz
sziikséges helyiségekrdl — targyi, technikai feltételek -,

f) gondoskodik az  EKOH-ban  1évd  telefonok, faxok, fénymasoldk
mikodoképessegeérdl,

g)gondoskodik az illetékes hatdsagok altal el6irt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérdl és a hidnyossagok megsziintetésérdl,

h)vezeti a bélyegzo nyilvantartast,

i) ellitia az EKOH hasznélatdban 1évé gépjarmiivek lizemanyag felhasznalasanak
elszdmolasat, gépkocsivezetok tuldra elszamolasat,

j) gondoskodik az EKOH &ltal hasznalt épiiletek kisebb karbantartdsi munkainak
elvégzésérol

k)szervezi a munkavédelmi oktatasok lebonyolitdsét, ellatia a munkavédelmi
feladatokat,

) ellatja a kdzbiztonsagi feladatokat.
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3.2.16. Iktatasi feladatok:

a) a mindenkor hatalyos iratkezelési szabélyzat szerint elvégzi az EKOH-hoz beérkezs
posta bontasat, nyilvantartasba vételét, csoportositasat szignalashoz,

b) elldtja a kdzponti iktatassal, irattdrozéssal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a
kilon szabalyzatban foglaltak szerint,

c) kezeli a kézi és kozponti irattarakat,

d) elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

3.2.17. Egyéb feladatok:

a) elltja az orszaggy(ilési és helyi 6nkormanyzati valasztasok, valamint a nemzetiségi
onkormanyzati valasztdsok, az Eurépa parlamenti vélasztasok, a népszavazasok,
helyi nepi kezdeményezések elGkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) ellatja a birésagi liinckok valasztésénak eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,

¢) gondoskodik a kozérdekii adatok megjelentetésérdl,

d) a feladatkorét érinten elkésziti és aktualizdlia az EKOH bels szabalyzatait,
utasitasokat, gondoskodik az abban foglaltak betartasardl, illetve betartasardl.

e) a Kkitlintetd és dijrendeletbe foglalt kitiintetések odaitélésének elokészitése,
lebonyolitésa

f) Bizottsagok liléseirdl jegyzokonyv elkészitése,

g) egyhazakkal valé kapcsolattartas

h) torzskdnyvi nyilvéntartassal kapcsolatos feladatok,

i) elektronikus Ugyintézéshez kapcsolddé jogosultsagok engedélyezése.

3.2.18. Tarsulas munkaszervezetének feladatellatas:

a) Edelényi Kistérség Tobbcél( Tarsuldsa Tarsuldsi Tandcsanak az léseinek az
elokészitése,

b) Edelényi kistérség sport- és ifjisagpolitikai, kulturlis feladatainak koordinalasa,

) Kozremiikddés az edelényi kistérség fejlesztésével Osszefiiggd feladatok
ellatasaban, palyazatok el6készitésében, lebonyolitdsaban, megvaldsitdséban

d) Kozponti orvosi lgyeleti ellatés szervezésében vald kozremiikodés,

e) Edelényi Kistérség Tobbcéll Térsulaséra vonatkozé adatszolgaltatas elvégzése,

f) Egyéb jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatisa.

y r o F

3.3. Foépitészi feladatok ellatasa:
AZ EKOH koztisztviselbként foallasban féépitészt nem foglalkoztat. A fGépitészi feladatok
elldtaséra megbizési szerzédés alapjan kertiil sor.

3.4. Igazgatasi és Szocialis Osztaly

3.4.1. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Elldtja a jegyz0i hataskdrbe tartozd birtokvédelmi eljarashoz kapcsolédé feladatokat a
mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen.

3.4.2.  Anyakdnyvi igazgatissal kapcsolatos feladatok:

a) a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett egynemdiek élettarsi kapcsoltok, valamint a
halotti anyakényvek vezetése, dokumentumok kidllitasa, kiadasa az elektronikus
anyakoényvezésre vonatkozd szabélyok figyelembe vételével,

b) utdlagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett egynemek
élettdrsi kapcsolatok és a halotti anyakényvben,
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c) hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésénél torténd
kozremiikodés (jegyzkonyv felvétele, (innepi szertartas),

d) kiilfoldon torténé hazassagkotéshez sziikséges tanlsitvany iranti  kérelem
tovabbitasa a felettes szervhez,

e) igény szerint csaladi események tarsadalmi meglinneplése soran torténd
kdzrem(ikodés,

f) utdlagos bejegyzés jegyzékékének vezetése és a levéltar részére torténd
megklildése,

g) el6irt adatszolgaltatas teljesités,

h) a szamitdgépes ASZA program alkalmazasa,

i) a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziiletési név valtoztatdsa esetén: a
kérelmek atvétele, leellendrzése és tovabbitdsa, hazassagi név valtoztatasa
esetén: jegyzOkonyv felvétele, intézkedés a valtozas anyakonyvben torténd
atvezetése irant) allampolgarsagi eljarassal kapcsolatos feladatok (allampolgarsag
megszerzésére iranyuld nyilatkozat, kérelem, tovdbba az allampolgarsagrol
lemondd nyilatkozat, valamint az allampolgarsagi bizonyitvany kiadasa iranti
kérelmek felterjesztése, ligyek eldkészitése eskitétel lebonyolitdsahoz),

j) hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok (sziiletés, hazassagkotés,
haldleset),

k) az ASZA szamitogépes programon belil a Forum és a Levelezd rendszer
folyamatos figyelemmel kisérése,

l) sziiletendd gyermek esetében apai elismerd nyilatkozatok megtételének intézése.

3.4.3. Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
a) a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése, adatszolgaltatas teljesitése,
b) adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetés,
c) személyes adatok védelme.

3.4.4. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:
a)az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, add-és
értékbizonyitvany beszerzése),
b) hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,
c) hagyatéki leltér és mellékleteinek kdzjegyzb részére torténd tovabbitasa.

3.4.5. Jegyzoi hataskorbe tartozo gyamhatosagi feladatok:

a) jegyzokonyv felvétele nemzetkdzi vonatkozasu tartasdij igény érvényesitésében a
gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valdé jogosultsaganak
megallapitasa,

b) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé gyermek gyamijaul
rendelt, tartasra koteles hozzatartozd kiegészitdé gyermekvédelmi tamogatasra vald
jogosultsaganak megallapitasa,

c) a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasba vétele, erre
vonatkozdan hatdsagi bizonyitvany kiadasa.

3.4.6. Epitéshatosagi feladatok:

3.4.6.1. Elsofoku épitésiigyi hatosagi jogkoérében (illetékességi teriiletén)
eljarva lebonyolitja az egyes épitményekkel, épitési munkakkal és épitési
tevekenységekkel kapcsolatos alabbi épitésiigyi hatdsagi engedélyezési
eljarasokat:
a) épitési engedélyezési eljaras,
b) az orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérési engedélyezési eljaras,
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c) hasznalatbavételi engedélyezési eljaras,

d) fennmaradasi engedélyezési eljaras,

e) bontasi engedélyezési eljaras,

f) az engedély hatalyanak meghosszabbitasi eljarasa,

g) tudomasulvételi eljarasok
ga) jogutodlas tudomasul vétele
gb) haszndlatba vétel tudoméasul vétele,
gc) veszélyhelyzet esetén épitési tevékenység tudomasul vétele

h) hatdsdgi bizonyitvany kiallitasa,

i) az épitésiigyi hatdség szakhatdsagi eljarésa,

j) épitéstigyi  hatésag  kotelezési  eljards  (engedélyezési  eljarassal
Osszefiiggésben kerités-, tamfal épitésének, bontdsénak elrendelése),

k) hatosagi kotelezés esetén az elrendelt jogerds és végrehajthatd
kotelezettség ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyeztetése,

I) a kotelezettség nem teljesitése esetén a kotelezett terhére hatdsagi Uton a
munkalatok elvégeztetése,

m)épitési engedély nélkil vagy attdl eltérden, az épitési engedely és
bejelentés nélkiil végezhetd épitési munka esetében az altaldnos érvény(
kotelezd épitésiigyi eldirdsok megsértésével torténd épitési tevékenység
megeldzése, felkutatasa és megakadalyozasa.

3.4.6.2.  Fentieken tul az elsofoku épitésiigyi hatdsag:

a) nyilvantartasokat vezet az épitésiigy korébe tartozd tevekenysegek
elldtasahoz sziikséges azon teriileti, tarsadalmi, kornyezetl természeti és
miiszaki adatokrdl, amelyeket a telepiilésrendezéshez és a tervezéshez,
valamint az épitésiigyi hatésagi tevékenységhez jogszabélyban eloirtak,
illetékességi teriiletenként, illetve telepiilésenként,

b) gondoskodik az épitett kdrnyezet alakitasaro! és védelmérdl szol6 1997. évi
LXXVIII. térvényben, valamint az Epltesugyl Dokumentacids és Informacios
Kozpontrél, valamint az Orszagos Epftesugyl Nyilvantartasrol szdld
313/2012. (XI. 8.) Korm. rendeletben el8irt nyilvantartasok illetékességi
terliletenkeénti, illetve teleplilésenkénti vezetésérdl. Statisztikai jelentéseket
készit.

¢) a tervtarat kezeli és a benne Iév8 miiszaki terveket és dokumentumokat az
el6irasoknak megfeleléen megdrzi,

d) a hazszamozés rendjérdl, valamint a kozteriiletnév tablak és hazszam
téblak elhelyezésérél sz0l6 onkormanyzati rendeletben  foglaltak
végrehajtasa.

3.4.7. Egyéb feladatok:

a) hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,

b) hirdetmények kifiggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek
jegyzdkonyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

c) talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a taldlt dolog jogosultnak toérténd
atadasa, a dolog &rzése, értékesitése,

d)helyi vizgazdalkodasi hatdségi feladatok végzése és a kiadott engedélyekrol
nyilvantartas vezetése,

e)az EKOH-hoz tartozé onkormanyzatok telepiiléskép védelmi rendeleteiben
meghatarozott, polgarmesteri hataskdrbe tartozé feladatok ellatasa,
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f) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok lgyeinek koordinalasa, lléseinek elGkészitése,
titkarsagi munkainak elvégzése.

3.4.8. Szocialis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

A szocidlis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatasokra vonatkozd
valamint a torvény végrehajtdasara kiadott jogszabalyokban, ©nkormanyzati
rendeletekben foglalt feladatok ellatasa (el6készitése, végrehajtasa).

Az osztaly felatkorébe tartozo ligyekkel kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges
mellékletek, igazolasok atvétele, ellendrzése, hianypdtlasra felhivas, az lgyek dontésre
elokeszitése, a bizottsagi lilésen az ligyek elGterjesztése, a hatarozatok postazasa,
kozrem(ikddés a dontés végrehajtasaban. A bizottsagi Uléseken jegyzOkonyvvezetés,
tovabbd mas szerv megkeresése, szocialis programmal valé egyeztetése,
hatarozathozatal, adatrogzités, felllvizsgalat.

A jogosulatlanul igénybe vett ellatas megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemiien
igénybe vett ellatas megtéritése.

a) ellatja a rendszeres és esetenkénti tdmogatasok megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat a tényallas tisztdzasa utan a sziikséges hianypoétlasokat teljesitve,
feladatkorében eljarva dontéseldkészité feladatot lat el:

aa) teleplilési tdmogatas,
bb) rendkiviili teleplilési tAmogatas,
cc) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag.

b) ElSkésziti a Humanpolitikai Bizottsag dontéseit, illetve azokrdl jegyzkonyvet készit

c) jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett elldtasok visszafizetésének
elrendelése.

d) Tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése.

e) Szocialis ellatasok elbirdlasahoz sziikséges valamint hatdsagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése.

f) Jogszabalyban eloirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

g) Statisztikai adatok feldolgozasa, dsszefoglalo jelentések készitése.

h) Szolgaltatastervezési  koncepcid  dontésre  elOkészitése, feliilvizsgalata,
aktualizalasa.

i) Folyamatos egyittm(ikddés, kapcsolattartds az Edelényi Szocidlis Szolgaltatd
Kozponttal, a Miskolci Tankeriileti Kozpont Pedagdgiai Szakszolgalat Edelényi
Tagintézményével, az allaskeresok ellatasa érdekében az Edelényi Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalyaval.

3.4.9. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

a) az Uzletek milkodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, mddositasa, visszavonasa, Uj (izletkorrel
torténdé bovitése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartdas kozzététele az
onkormanyzat honlapjan,

b) az (zletek m(kddésével kapcsolatos egyéni- és kozérdekli bejelentések
kivizsgalasa,

c) vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

d) kereskedelmi és vendéglatdiizletek hatdsagi ellendrzése, ideiglenes, illetve
végleges bezdratdsa, éjszakai nyitvatartds korlatozasa, Uzletfeliratok, fogyasztdk
tajékoztatasat szolgald kézlemények nyelvi kovetelményeinek ellendrzése,

e) mozgoarusitas engedélyezése,

f) statisztikai jelentések elkészitése a miikodé Gzletekrdl, a bekovetkezett
valtozasokrol (Uj lUzletek, megszlint Uzletek, Uizletkéri médositasok),

18



g) ipari és szolgaltaté tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvéntartasba vétele, hatésagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése,
a nyilvantartas kozzététele az 6nkormdnyzat honlapjan,

h) szélldshely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, a
nyilvantartas kbzzététele az 6nkorményzat honlapjan, hatdsagi ellenérzés,

i) maganszallashelyek és nem iizleti céld szabadidds szallashelyek nyilvantartasba
vétele, ellendrzése, vendégkényvek hitelesitése, zaradékoldsa, statisztikai jelentés
elkészitése,

j) tolméacsigazolvany, szakforditdi igazolvany kiadasa, nyilvantartas vezetése,

k) zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavonasa,
ellendrzése,

) hatdsagi bizonyitvény kiadasa a hatésagi nyilvéntartasban szerepl§ adatok alapjan,

m)illetékességi teriileten kiviil kijeldlés alapjan eljérasok lefolytatasa,

n) nem Uzleti céli kozosségi, szabadids széllashely szolgaltats végzésének
bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése,

0) gyUmdlcsiiltetvény telepitésének engedélyezése, nyilvantartasa,

p) a terméfoldre vonatkozd eldvésérlasi- és eld haszonbérleti jog gyakorlasanak
szabalyairdl sz6l6 rendelet alkalmazasa keretében az ajanlatok kifliggesztése,
iratjegyzék készitése, az ajanlatok kizzététele a kormanyzati portalon.

3.4.10. Allategészségiigyi, mezégazdasigi feladatok:

a) allatkiallitas, allatbemutatds, allatversenyek helyének és idejének engedélyezése,
nyilvantartasa,

b) vadkar, vadaszati kar, vadban okozott kériigyek (szakértd kirendelése, egyezség
létrehozasa),

¢) vadaszteriilet résztulajdonosainak kézos képviselete,

d) eb oltas megszervezése,

e) allattartasi és allatvédelmi ligyek,

f) méhészek és méhvandorlds nyilvantartasa,

g) parlagfi mentesitése  (allergiat okozé nyomnévények elszaporodasanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

h) halaszati jogok gyakorlasa (holtégak, banyatavak),

i) veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa,

j) fakivagasi bejelentések, engedélyek, kézteriileti faptias,

k) jarvanylgyi intézkedések, veszélyes kartevdk elleni védekezés, szdnyog- és
ragcsaléirtas megszervezése,

) gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott allatok elhelyezése.

3.4.11. Kozteriilet-feliigyeléi feladatok:

a) a telepilés Utjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellendrzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése, (kozteriilet-feliigyeld alkalmazésa esetén)

b) a kozterileten folytatott - engedélyhez kotott - kereskedelmi tevékenység
jogszerlségének ellenérzése, (kozteriilet-feliigyeld alkalmazasa esetén)

C) Kozterlileten hagyott lzemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hianyaban a gépjarmiivek elszallittatasa, Srzésének megszervezése,

d) a kobor ebek idszakos begyiijtésének megszervezésében valé kézremiikodés, a
tulajdonossal szembeni szabalysértési eljards meginditasa,

e) a jardak tisztantartasdra, sikossdg mentesitésére felszdlitja az ingatlan
tulajdonosokat és visszaellendrzi a kozteriilet allapotat,

f) ellendrzi a tulajdonosi hozzajarulasokban elSirtak betartdsat,
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g) a kozterileten elhelyezett butorok, hulladékgy(jté edények, felszerelési targyak,
valamint a zoldterlletek rongaldival szemben szabalysértési eljarast
kezdeményeznek, (kozteriilet-felligyel6 alkalmazasa esetén)

h) varosi rendezvényeken kozremiikddnek az arusitohelyek kijelolésében, a sziikséges
engedélyek kiadasaban és ellendrzik az elbirdsok betartasat,

i) felderitik az engedély nélkiili kdzteriilet-hasznalatokat,

j) egyilttm{ikédnek a Renddrkapitanysaggal és egyéb mas téarshatdosagokkal a
kozterilet rendjének megorzése érdekében,

k) a szabalyok tetten ért megszeglivel szemben a jogszabalyban el6irt modon és
osszeghatdrig helyszini birsagot allapitanak meg, (kozterilet-felligyel6 alkalmazasa
esetén),

[) a napi munkardl és a kiadott engedélyekrdl nyilvantartdst vezet, a befizetések
teljesitéset - egyeztetve a Pénziigyi Osztallyal - rendszeresen figyelemmel kiséri.

3.4.12. Ingatlangazdalkodassal osszefiiggo feladatok:
a) nem lakas céljara szolgalé helyiségek (izemeltetésével, miikodtetésével
kapcsolatos feladatok elldtasa:

a.a) A hasznositasra vonatkozo testiileti elGterjesztések elkészitése, a testiileti
hatarozatok végrehajtasa.

a.b)A hasznalat sordan a bérlok részérol felmeriilé problémak, kifogasok
kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések megtétele.

b) 6nkormanyzati tulajdonu szocidlis és piaci alapl bérlakasok teljes kor(i
nyilvantartasa, bérbeadas el6készitése, egyiittmiikddve a Borsod Kozszolgaltato
Nonprofit Kft-vel.

¢) a Humanpolitikai Bizottsag munkajaban (helyszini kérnyezettanulmany), illetve a
bizottsagi iiléseken vald részvétel,

d) az onkormanyzat tulajdonaban |évé mezdgazdasagi mlivelési agu ingatlanok
hasznositasara bérleti szerzOdések megkotésének elokészitése, az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

e) mezOgazdasagi mivelési agu ingatlanok mivelési agban tartdsanak ellenérzése,
helyszini szemle soran ezen ingatlanok allapotanak rogzitése és a nyilvantartasokra
torténd ravezetése.

3.4.13. Szakécsi K6zség Onkorményzat miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

a) végzi a teleplilési onkormanyzat titkarsagi munkait a JegyzOi Titkarsaggal
kozosen a jegyz0 altal meghatarozott rend szerint,
b) koordinalja a telepiilési 6nkormanyzat Ugyeit.

Egyéb jogszabalyban, és jegyzli utasitasban meghatarozott feladatok ellatéasa (fakivagas
engedélyezése, kozterllet hasznalata, talalt targyak kezelése stb.).

3.5. Pénziigyi Osztaly

3.5.1. Adéiigyek
a) helyi addé (iparlizési add) bevallasok feldolgozasa, javitdsa, ellendrzése,
szankcionalasa, valtozasok nyilvantartasa,
b) gépjarmiliadd hatarozatok készitése,
c) talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa, ellendrzése, szankcionalasa,
d) minden adénemben a kételezettségek nyilvantartasa, befizetések lekdnyvelése,
addszamlak kezelése, zarasi Gsszesitok, jelentések készitése,
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e) szabalysértési és maés hatdsagok &ltal kimutatott birsagok, addk modjara
behajtand¢ kdztartozasok behajtdsa, az eredményességré visszajelzés készitése,

f) adohatralékok és idegen helyrél kimutatott tartozasok behajtasa,

g) hagyatéki Ugyekben és mas hatdsdg megkeresésére ingatlan értékbecslés
készitése,

h) addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése,

i) helyi adérendelet médositasanak elSkészitése.

3.5.2. Koltségvetési feladatok

a) a kepvisel6-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselbk hatiskérébe tartozéd penziigyi-
gazdasagi dontések elékészitése,

b)a kozponti  koltségvetés figyelembevételével az  énkorméanyzat  éves
koltségvetésének megtervezése, elkészitése,

c) koltségvetési rendelet mddositasok elkészitése,

d) az éves és hosszabb tévi pénziigyi koncepcidk kidolgozasaval kapcsolatos
feladatok,

e) a testlilet altal elfogadott éves pénziigyi terv végrehaitésanak feliigyelete, a hivatal
és az intézmények vonatkozasaban,

f) a koltségvetési szervek pénzellatasa,

g) a kimend szamlazassal kapcsolatos feladatok, a kivetelések behajtasa,

h)az EKOH operativ gazdalkoddsa, szémviteli rend kialakitdsa, szamviteli
szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

[) a pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetése, havi negyedéves, féléves, haromnegyed
éves és éves informacié szolgaltatasa az dllamhéztartés szaméra,

j) az Onkormanyzat zarszdmadésénak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a
normativ  kéltségvetési hozzajaruldsokkal valé elszamolds, az onkormanyzat
koltségvetési beszamoldjanak elkészitése, :

k) az SZJA-val kapcsolatos munkaltatéi, az AFA-val, egyéb allami addhatésaggal
kapcsolatos addalanyi feladatok,

) a hazipénztédr kezelésével kapcsolatos feladatok, valamint a targyi eszkozok
nyilvantartasanak vezetése,

m) a kotelezettség-véllalasok nyilvantartasanak vezetése,

n) az osztdly tevékenységi kéréhez kapcsolédd jogszabélyokban meghatarozott
onkormanyzati feladatok, illetve a jegyzé egyéb pénzligyi-gazdasagi feladatai,
gazdasagi események rogzitése, analitikus nyilvantartdsok vezetése

0) kozmiifejlesztési hozzajarulds igénylése- kiutalasa,

p) hitelkérelem, hitelek nyilvéntartasa, ezzel kapcsolatos adatszolgéltatésok,

q) valasztassal kapcsolatos koltségek szamfejtése, elszémolasa, kifizetése

r) onkormanyzati hatdrozatban megallapitott pénzelldtésok kiutaldsa, hozza
kapcsolédé allami hozzajaruldsok igénylése,

s) szocialis ellatasok utaldsa, a hozz4 kapcsolddé tAmogatasok igénylése,

t) az EKOH eszkézeinek nyilvantartdsa, leltarozasa, értékelése, selejtezése,

u) pénzligyi szigor( szdmadast bizonylatok kezelése,

v) képviseldk, bizottsagi tagok tiszteletdijanak szamfejtése, utalasa,

w) nem rendszeres kifizetések szamfejtése, utalasa,

x) normativ &llami hozzéjarulasok igénylése,

y) a mikddési forrdshiannyal kapcsolatos pélyazatok készitése-elszamolasa,

z) cafetéria juttatdsok (elemek) beszerzése, elosztasa, ehhez kapcsolédé pénziigyi

elszamolas,

aa) kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd szémfejtések, kifizetések, visszaigénylések,

munkabér és szerszamtartozésok nyilvantartasa,

bb) kdzpontositott témogatasok igénylésében, elszamolasaban valé kézremiikodés,
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cc) Iskolatej Program elokészitése, lebonyolitasa,
dd) leltdrozasi feladatok el6készitése, kozremikodés, selejtezési javaslatok

elkészitése,

3.5.3. Vagyongazdalkodasi feladatok

a)
b)
c)
d)

e)

9)

kozremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében,
onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos ©nkormanyzati rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa,
onkormanyzati tulajdonban Iévé ingatlanvagyon allapotanak teljes kor(i felmérése
és naprakész nyilvantartasa,
onkormanyzati tulajdont ingatlanok létesitésére, felGjitasara, blvitésére, stb,
vonatkozo palyazatokban valo kozremikodés,
az onkormanyzat

e.a) forgalomképtelen térzsvagyonanak,

e.b) korlatozottan forgalomképes torzsvagyonanak és

e.c) forgalomképes (izleti vagyonanak
naprakész nyilvantartasaval,
az ingatlanvagyon kezelésével és a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasa,
onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletben elGirt beszamold jelentések dsszedllitésa és
a Magyar Allamkincstar részére torténé megkdildése.

3.5.4. Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
a) oOnkormanyzati tulajdon( ingatlanok (épliletek, épitmények, épitési telkek,

b)

termofoldek)  elidegenitésével  kapcsolatos — KépviselG-testiileti  anyagok,
elbterjesztések elkeszitése, a testlileti dontések végrehajtasa, igy kiilondsen:
aa) Ertékbecslések elkészittetése.
ab) Az onkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokasos médon az
ingatlanok elidegenitésre torténé meghirdetése.
ac) Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.
ad) Adasvételi szerz6dések elkészittetése.
ae) A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd
atvezettetése.
af) A valtozasnak az ingatlan kataszteren, eszkéznyilvantartasban torténd
atvezetése.
ag) A megiresedett bérlemények hasznositdsra torténé meghirdetése a
helyben szokdsos madon.
ah) A meghirdetett bérlakdsokra beérkezett pélyazatok elézetes ellendrzése,
elOkészitése.
ai) Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.

onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épliletek, épitmények, épitési telkek,
termofoldek) megvasariasdval kapcsolatos — Képviselo-testiileti  anyagok,
elGterjesztesek elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

ba) Adasvételi szerz6dések elkészittetése.

bb) A tulajdonjog valtozdsanak az ingatlan-nyilvantartason  torténd
atvezettetése.

bc) A vadltozasnak az ingatlankataszteren, eszkoznyilvantartasban térténd
atvezetése.
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c) az onkormanyzat tulajdondban Iévé mezégazdasagi miivelési gt ingatlanok
hasznositasara vonatkozd koncepcid kialakitdsa és az erre vonatkozd
onkormanyzati rendeletben, illetve hatarozatokban foglaltak végrehajtésa.

Egyéb jogszabélyban és jegyzéi utasitisban meghatérozott feladatok ellatasa.
3.6. Belso ellendrzés

A belsS ellendrzési feladatok ellétésa kiils§ szerv &ltal keriil ellitasra, megbizési szerzédés
alapjan.

3.6.1.Belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:

a) az EKOH és az oénkorményzat intézményeinek pénziigyi-gazdasagi munkajanak
segitése, a folyamatos ellen6rzésekben a vezetsi munka témogatésa,

b) hosszi  tavd ellendrzési  (itemterv  készitése a célok és prioritasok
figyelembevételével, ennek folyamatos karban tartésa,

c) rovid tava (éves) munkaterv készitése (képvisel6-testiileti el6terjesztés),

d) bels6  ellendrzési  munkatervben  foglalt  rendszerellendrzési  (atfogd),
szabalyszer{iségi, cél- téma és utdvizsgalatok elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrdl
jelentés készitése, a jelentésben megfogalmazott megallapitdsok nyomon
kovetése. Vizsgdlatokrdl nyilvantartas vezetése,

e) Belsd Ellenérzési Kézikonyv folyamatos karbantartésa,

f) kozbeszerzési eljérasok utdlagos ellendrzése, arrél jelentés és beszamold
készitése,

g) évente a KépviselS-testiilet részére beszdmolé készitése az elvégzett munkardl.

Egyéb jogszabalyban és jegyzdi utasitasban meghatarozott feladatok ellatasa.

VI. Fejezet

A k6zds 6nkormanyzati hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok
1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

a) Edelény varos polgarmestere gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzs és
aljegyz$ felett azzal, hogy az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat a
jegyz6 gyakorolja.

b) A jegyz8 gyakorolja a munkaltatéi jogokat az EKOH kéztisztviselsi és
munkaviszonyban allé munkavallaléi felett, tovédbbd gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében. Polgarmester egyetértése
szilkséges — az é&ltala meghatarozott korben - az EKOH koztisztviselbije,
alkalmazottja  kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez és
jutalmazasahoz.

c) A jegyz0 az egyéb munkéltatdi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseldi és
munkaviszonyban &ll6 munkavallaléi tekintetében atruhazhatja a belsd szervezeti
egységek vezetoire.

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

2.1. A helyettesités rendje
a) a jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyz6 helyettesiti,
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b) az osztalyvezetGt az érintett koztisztviseld, a munkakori leirdsaban foglaltak
szerint helyettesiti,

c) az EKOH koztisztviseldi, munkavallaléi a munkakéri leirasokban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

d) az osztélyvezetd koteles gondoskodni arrdl és felelés azért, hogy valamennyi
tgykorben, feladatkdrben az allandd érdemi (gyintézés és ligyvitel biztositott
legyen.

2.2. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri és jegyzoi utasitas tartalmazza.

3. A bélyeqgzok hasznalatanak a rendje

3.1. AZ EKOH bélyegzGinek felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartés tartalmazza. AZ
EKOH-ban hasznalhaté bélyegzOk beszerzését a jegyz06 engedélyezi. A nyilvantartast a
Jegyzoi Titkarsag vezeti.

3.2. A nyilvantartd a bélyegzék meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni kételes.

3.3. A bélyegz6 kezelGje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetéjogi felel6sséggel tartozik
azok jogszerll hasznalataért.

3.4. A bélyegzl elvesztését azonnal az osztdlyvezetének irasban jelenteni kell, aki kételes az
elvesztés koriilményeit és a dolgozd felelésségét megvizsgalni és a sziikséges
intézkedéseket megtenni, tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

3.5. A barmely okbodl haszndlhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzéket a gondnoknak

jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként oOrzi.

4. AZ EKOH munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

4.1. Ugyfélfogadasi rend

4.1.1.A polgarmester és a jegyz6 fogadoorai:

o polgarmester: minden honap elsd hetének pénteki napjan
9.00 6ratdl 12.00 oraig.

e alpolgarmester: minden hénap masodik hetének szerdai napjan
9.00 ératdl 12.00 oraig.

e jegyzo: minden hét szerdai napjan

9.00 oratol 12.00 draig.

4.1.2. AZ EKOH iigyintézdinek iigyfélfogadasi ideje:

e hétfén: 8.00-15.00 oraig
e szerdan: 8.00-16.00 odraig
e pénteken: 8.00-12.00 oraig

A képvisel6-testiilet a mindennapos ligyfélfogadas céljara ligyfélszolgalati irodat miikodtet
az EKOH-ban.
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4.1.3. AZ EKOH iigyfélszolgélat iigyfélfogadasi rendje:

e hétfon: 8.00-12.00 dréig és 13.00-15.00 6raig
e kedden: 8.00-12.00 oraig és 13.00-15.00 draig
e szerdan: 8.00-12.00 6raig és 13.00-16.30 draig
e csiitortokon:  8.00-12.00 6réig és 13.00-15.00 6réig
e pénteken: 8.00-12.00 éraig

Ugyféifogadast tartanak az EKOH lakossagi ligyintézést végzé belst szervezeti egységei,
onallé tgyintézoi.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

Az anyakényvvezetd a halaleset bejelentést teljes munkaidben koteles fogadni.

A munkaid§ heti 40 dra, melybdl a dolgozé hétfén, kedden és csiitdrtokon 7.30 —
16.00 draig, szerdan 7.30 — 17.00 6rdig, pénteken 7.30 — 12.30 oraig koteles
munkahelyén tartézkodni. A jegyz6 a polgdrmester egyetértésével ettdl eltérd
munkarendet is megallapithat — takaritok, gépkocsivezettk esetében -. Az eltérd
munkarendet az érintettek munkakéri leirdsa tartalmazza.

A munkakézi szlinet id6tartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe.

A munkakdzi szinet 12 00-13 00 6ra kozétti idében vehetd igénybe, de ettdl eltéré
igénybevételt a jegyz6 vagy az osztalyvezetSk is engedélyezhetnek.

Munkakézi sziinet nem vehetd igénybe, ha a napi munkavégzés a 6 6ra idétartamot
nem éri el.

Az EKOH dolgozdi a polgarmester, jegyzd, tovabba az osztalyvezetok utasitdsara
kotelesek munkaiddn tal is elldtni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili
munkavégzés szabalyait a Kézszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

Az orszaggylilési, megyei Gnkormanyzati képviselbket, a helyi képviseld-testiilet
tagjait, a nemzetiségi Onkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kézponti allami
igazgatasi szervek képviseldit — elbzetes egyeztetés alapjan — tgyfélfogadasi idén tdl
is fogadni kell és résziikre a sziikséges felvildgositast — az allami és szolgélati titkokra,
tovabba az adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

5. A munkakordk atadas-atvételének rendje

a.1.

9.2

o

Osztélyvezetdi munkakor atadas esetén a jegyz6, koztisztviseld, egyéb munkavallalok
esetében az osztalyvezetd felel az dtadas-atvétel lebonyolitasaért.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyzékdnyvben kell régziteni az aldbbiakat:

a) folyamatban lévé igyek felsoroldsa Ugyiratszama, az utolsé eljarasi cselekmények
megjelolésével,

b) at kell adni az tigyintéz6i munkanaplét az utolsé iktatés megjelslésével,

c) & kell adni az Ugyintéz6 &ltal hasznalatos nyilvantartdsokat, szakkdnyveket,
szobaleltart, illetve a szaméra atadott eszkozoket, felszereléseket — kiemelt
figyelmet kell forditani a bélyegzé(k) tadas-atvételére —.

Fenti szabdlyok a munkakér mddositas esetén is értelemszertien alkalmazanddk.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
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6.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban:  Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdorok:

6.1.1. Vnytv. 3.8 (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenkéent.

a) jegyzé

b) aljegyz6

c) osztalyvezetok,

d) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az allami és onkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodds tekintetében dontési jogosultsaggal
rendelkez6, illetdleg a pénzeszkézok felhasznaldsara, valamint a
gazdalkodas ellendrzésére jogosult koztisztviselok.

6.1.2. Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjan
otévenként.
a) Onkormanyzati tanacsadd
b) épitéshatosagi és varosfejlesztési feladatot ellatd lgyintézok.

7. Az EKOH szabalyzatai

7.1. Az EKOH vezetdi az EKOH miikddési és gazdélkodasi feladatainak elldtdsa érdekében
szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki, melyek felsoroldsa a zard rendelkezések kozott
talalhato.

A jegyz0 gondoskodik a szabalyzat és utasitasok naprakész vezetésérdl. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitasokat az osztalyvezetok és az osztalyvezetok
(tjan a dolgozdk megismerjék, az abban foglaltakat betartsak, illetve betartassak.

8. Az EKOH munkajanak iranyitasa, koordinalasa

8.1. Az EKOH szilkség szerint, de évente legalabb egy munkaértekezletet tart, az osztalyok
sziikség szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkamegbeszélést.
A polgarmester, a jegyz0, aljegyz0 és az osztdlyvezetOk részvételével havonta legaldbb
egy alkalommal munkamegbeszélésre keriil sor, melyek elsddleges célja a testiileti,
bizottsagi Ulések elbkészitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése. -

8.2. A munkakezdés és befejezés idOpontjat a dolgozok kotelesek az osztalyokon
elhelyezett jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaido alatti eltavozast az osztalyvezetok, az
osztalyvezetOk esetében a jegyz0 engedélyezi. A jelenléti iveket az osztalyvezetok altal
lezdrva a targyhot kovetd hd 5. napjéig kell leadni a Jegyzoi Titkdrsag ligyintézbje
részére. A jelenléti ivekhez csatolni kell a szabadsagengedélyek masolatat.

8.3. A betegség miatti tavollétet a dolgozd koteles annak elso napjan kdzvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tajékoztatni a humanpolitikai feladatokat ellaté személyt. Ezen
bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozd egyéb varatlan
akadalyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud - ebben az esetben a
humanpolitikai feladatokat ellaté személyt nem kell tajékoztatni.

A dolgozok kotelesek munkdjuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni, s
ezen tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb
informaciot, amelyekbdl kozvetlenll a Képviselo-testiiletre, annak bizottsagara, az
EKOH-ra vagy az ligyfélre nézve hatrany szarmazhat.
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9. Szakkonyv, kozlony, folydirat rendelés, irodaszer-ellatas

A hivatali munkéhoz sziikséges szakkényvek, kozlonyok, folySiratok, szaklapok stb.
megrendelése az osztalyvezetSkkel torténd elbzetes egyeztetést kévetben a jegyz6 altal
meghatérozottak szerint térténik.

VII. Fejezet

Zaro rendelkezések

1. Az Edelényi Kézos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2019.
marcius 1. napjan Iép hatlyba.

2. A hatalyba lépésével egyidejlileg a 160/2014. (XII.17.) hatdrozattal jovahagyott és
Edelényi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata hatalyat veszti.

3. Az EKOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. melléket: Az EKOH szervezeti felépitésének, szervezeti egységek szerinti bemutatdsa,
abra.

2. melléket: Az EKOH egyes szervezetei egységeinek engedélyezett létszama.

3. melléklet: A szervezeti egységek és munkakérok létszam szerinti tagozddasaral.

4. Az EKOH a kozos nkorményzati hivatal miikédéséhez, gazdalkodasihoz kapcsolédé
alabbi belsd szabalyzatok, utasitdsok megalkotasara koteles:
eAlapit6 Okirat
eEdelényi EKOH létrehozésardl, fenntartasrél sz6lé megallapodas
eIratkezelési szabalyzat
oTiizvédelmi szabalyzat
eMunkavédelmi szabalyzat
eKdzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
eVagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata.
eEgységes Kozszolgalati Szabélyzat
*Kozérdek(i adatok kézzétételére vonatkozd Szabalyzat
oKdzbeszerzési Szabalyzat
eInformatikai Szabalyzat
eKdzszolgalati és Szamitéstechnikai Adatvédelem Szabdlyzata
eKiadmanyozas rendje
o TAKARNET rendszer hasznalatdnak Szabélyzata
sVezetékes- és mobiltelefonok hasznélata
eMunkakori leirasok
eJegyz0 helyettesitése
eSzdmlarend
eSzamviteli politika
oEszk6z6k és forrasok értékelési Szabalyzata
oKotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités
igazolas rendjének Szabélyzata
sMunkahelyi dohdnyzas Szabdlyairdl
eleltdrozasi és Leltarkészitési Szabalyzat
eBizonylati Szabalyzat
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ePénzkezelési Szabalyzat

eFelesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének Szabalyzata

eGépjarmii lizemeltetési Szabalyzat

eFolyamatba Epitett ElGzetes és Utdlagos Vezetd Ellendrzés Rendszere, és Integralt
Koczkazatkezelési Szabalyzat,

eBeszerzési Szabalyzat, valamint az egyéb

emagasabb szint{i jogszabalyok altal eldirt szabalyzatok.

Edelény, 2019. februar 26.

s Y

Molnar Oszkar
polgarmester

Zaradék:

Az Edelényi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Edelény Viéros
Onkormanyzat Képviselé-testiilete 19/2019. (I.26.) hatdrozattal jovéhagyta.

Az egységes szerkezetbe foglalt Edelényi Kézds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata Edelényi Kézds Onkormanyzati Hivatal hirdetdtabldjsn 2019. februdr
26. napjan kihirdetésre kerdilt.

Hatdlyba lépésének iddpontja: 2019. mércius 1.

Edelény, 2019. februar 26.
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1. melléklet az Edelényi Kézds Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-éhez:

EDELENYI KOZ6S ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

Polgarmester )
f > Alpolgarmester

Jegyzd

|

! ' ‘ !

Aljegyz6 +—

Igazgatasi és Pénziigyi Jegyz6i Polgérmesteri
Szocialis Osztaly Osztaly Titkarsag Kabinet
Epitéshatésagi Varosfejlesztési és

csoport Varosiizemeltetési
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2. melléklet az Edelényi Kézds Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-éhez

EDELENYI KOZO0S ONKORMANYZATI HIVATAL ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Az Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal egyes szervezeti egységének engedélyezett
létszama — Edelény Varos Onkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltakra figyelemmel
az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Szervezeti egység Engedélyezett létszam (f6)

Jegyz0, aljegyz6 2

Polgarmesteri Kabinet 1

Jegyzdi Titkarsag 20

Igazgatasi és Szocidlis Osztaly 12

L
4
3. Pénziigyi Osztaly 13
4,
g

sszesen: 48




3. melleklet az Edelényi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-éhez
KIMUTATAS
a szervezeti egységek és munkakorok létszam szerinti tagozédasarol

Hivatalvezetd: jegyz6 1o
aljegyz6 1fo6

POLGARMESTERI KABINET
| 1. 8nkormanyzati fGtanacsadé |16 ]
JEGYZOI TITKARSAG
1.  titkarsagi Ugyintézd 5f6
human referens 116
2 varosfejlesztési/varosiizemeltetési igyintéz4 416
4. informatikus 1fo
5.  kozbiztonsagi referens/gondnok/gk.vezetd 1fo
6.  kistérségi referens 16
7.  titkarno 2f6
8.  ligykezel6 2 f6
9. kézbesitd 10
10. takaritd 16
11. portas 16
OSSZESEN: | 20 f6

PENZUGYI OSZTALY

1. osztalyvezetd 1f6
2. vagyongazdalkodasi ligyintézd 16
3. pénziigyi Ugyintéz6 8 fo
4. adoligyi Ggyintézd 2f6
5. pénztaros 1f6
Osszesen: 13 f6

IGAZGATASI ES SZOCIALIS OSZTALY

1. anyakonyvvezet6/népesség 16
2. igazgatasi és szocidlis ligyintézd 4 6
3. épitéshatdsagi tigyintézd 2 f0
4. ligykezel 2f0
5. kozterlilet felligyeld 2o
Osszesen: 12 f6

Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 48 f6



